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Taman tyon tavoitteena on luoda tapahtuman jarjestajan opas Haaga-Helia ammattikor-
keakoulun jarjestamalle Duuniin.net -tapahtumalle. Duuniin.net on vuosittain Haaga-Helian
kampuksilla jarjestettava tapahtuma, jonka tarkoituksena on luoda kontakteja ja verkostoja
opiskelijoiden ja tydnantajien valille.

Tama opinnaytetyd on tehty syksylla 2019 ja se kasittelee tapahtumien jarjestamista orga-
nisaatioiden tavoitteellisesta ndkdkulmasta katsottuna. Opinnaytetyd on luonteeltaan toi-
minnallinen ja se koostuu teoriaosuudesta seka liitteena olevasta produktista eli tapahtu-
man jarjestamisen oppaasta Duuniin.net -tapahtumaan.

Teoriaosuudessa perehdytddn tapahtuma-alaan Suomessa nykypaivana seka esitellaéan
toimeksiantaja Haaga-Helian ammattikorkeakoulu ja Duuniin.net -tapahtuma. Teoriaosi-
ossa kaydaan lapi sita, millaisia kasitteita liittyy tapahtuman jarjestamiseen, millaisia seik-
koja on otettava huomioon tapahtumia jarjestettédessa ja millaisia vaiheita tapahtuman jar-
jestamisessa on. Teoriaosiossa perehdytddn myds onnistuneen tapahtuman piirteisiin ja
siihen, millaisilla mittareilla onnistuneisuutta voidaan arvioida. Lopuksi kaydaan lapi koko
opinnaytetydprosessin eteneminen produktin suunnittelua ja toteutusta myoéten, seka poh-
ditaan kirjoittajan omaa oppimista ja produktin onnistuneisuutta.

Teoriaosuuden ja produktin siséllot ovat rajattu pitkalti sen mukaan, millainen tapahtuma
Duuniin.net oikein on. Teoriaosuudessa on supistettu tai jatetty kokonaan kasittelematta
asioita, jotka eivat olennaisesti liity Duuniin.net -tapahtumaan. Etenkin produktin sisalté on
rajattu hyvin tarkasti, jotta se olisi mahdollisimman selkea ja juuri Duuniin.net -tapahtuman
jarjestajien tarpeita palveleva.

Produktissa esitellaan Duuniin.net, seka sen historia ja tavoitteet, tapahtuman jarjestajien
mahdollisia rooleja kyseisessa tapahtumassa, seka itse tapahtuman jarjestamisen vaiheet.
Lisaksi produktista I0ytyy erilaisia keinoja tapahtuman onnistumisen mittaamista varten.
Produktin lopusta l6ytyy muistilista, jota voi hyddyntaa koko tapahtumaprosessin ajan.
Opasta voidaan hyddyntda myds tapahtuman toteuttamiseen osallistuvien vapaaehtoisten
kouluttamiseen ja opastamiseen.

Asiasanat
Tapahtuman jarjestaminen, Opas, Tapahtumat
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1 Johdanto

Ajatus tapahtuman jarjestajan oppaasta syntyi, kun opinnaytetyon aihetta suunnitellessani
pohdin, millaisia kokemuksia minulla on tapahtumista ja millaisiin asioihin haluan syventya
viela lisda. Olen avustanut vapaaehtoisena erilaisten tapahtumien parissa seka opintojeni
lomassa ettd tydelamassa, ja siksi lahdinkin pohtimaan, voisinko hyédyntaa naita koke-

muksia opinnéytetydssani. Duuniin.net -tapahtumassa avustin kaytannonjarjestelyiden pa-
rissa tapahtuman suunnittelu- ja toteutusvaiheissa. Ajatus opinnéytetydn tekemisesta juuri
tahan tapahtumaan lahti kehittym&an, kun mietin Duuniin.net -tapahtuman jarjestamisen

prosessia ja sita, ettd haluaisin saada siitd paremman kokonaiskuvan.

1.1 Tyon taustat ja tavoite

Lopulta tyoni aiheeksi muodostui siis Duuniin.net -tapahtuman jarjestajan oppaan kehitta-
minen. Tavoitteena on luoda selked ja toimiva opas, jonka pohjalta tulevien tapahtumien
jarjestaminen on tehokasta ja helppoa. Téllaista opasta ei ole vield tehty Duuniin.net -ta-
pahtuman jarjestdjille, joten se tulee tukemaan tapahtuman jarjestamista ja jatkuvuutta.
Opas helpottaa tulevien Duuniin.net -tapahtumien suunnittelua ja toteutusta, seka tapah-
tuman toteuttamiseen osallistuvien vapaaehtoisten perehdyttamista kyseisen tapahtuman
jarjestamiseen. Duuniin.net -tapahtumasta ja sen jarjestamisesta on olemassa paljon da-
taa seka vuosikohtaiset toimintasuunnitelmat, jotka kattavat yksityiskohtaiset tiedot tapah-
tuman jarjestamisesta. Tapahtuman toteuttamiseen ensikertaa osallistuvalle tama tieto-
massa voi olla vaikea jasentaa selkeasti. Sen vuoksi Duuniin.net -tapahtuman jarjestajan
opas kertoo selkeasti ja kattavasti tapahtuman jarjestamisen askeleet ja tarvittavat toi-

menpiteet sekd kokeneelle tapahtumanijarjestajalle ettd aloittelevalle tekijalle.

Opas on ajankohtainen myos tapahtuma-alan kasvun vuoksi. Muualla maailmassa tapah-
tuma-ala on jo miljardibisnes, mutta viela muutama vuosi sitten Suomessa ei oltu taysin
herétty siihen, millaisia vaikutuksia muun muassa talouteen ja tieteeseen tapahtumilla oi-
keastaan on. Etenkin kasvokkain kohtaaminen ja sita kautta verkostoituminen on tarkeda
nykypaivana, kun moni asia hoituu verkon kautta virtuaalisesti. Tapahtumilla on Suomelle
taloudellisten vaikutusten lisdksi myds imagollisia, sosiaalisia, kulttuurisia ja tieteellisia vai-
kutuksia. (Evento-lehti 2017.)

MaRan tekeman selvityksen mukaan tapahtumat ovat Suomessa kuitenkin nykyaan vah-
vassa kasvussa. Vuonna 2018 kongressi- ja tapahtumatoimialalla jarjestettiin 12 prosent-
tia enemman tapahtumia ja tapahtumiin osallistui kuusi prosenttia enemman henkiloita

vuoteen 2017 verrattuna. Myds tapahtumien ja kokousten liikevaihto kasvoi viisi prosenttia



vuodesta 2017. (Evento-lehti 2019a.) Liséksi tapahtuma-ala tydllistdd Suomessa valta-
vasti eri alojen ammattilaisia ja hyddyntaa monenlaista osaamista: muun muassa hotel-
leja, turvallisuuspalveluita, kokoustiloja, painotaloja, logistiikka- ja kuljetusyrityksia seka
ravintoloita (Evento-lehti 2017).

Suomella on hyva maine etenkin kongressimaana — esimerkiksi Helsinki on sijoittunut
Union of International Associationsin kongressikaupunkivertailussa sijalle 14, ohittaen
Tukholman, Oslon ja Kéopenhaminan (Evento-lehti 2019b). Syitd Suomen suosioon kong-
ressimaana lienevat hyva saavutettavuus ulkomailta, innovaatiot seka korkea koulutus-
taso. Myo0s turvallisuus Suomen kongressikaupungeissa on koettu hyvaksi. (Visit Finland
2019.) Jo pelkastaan Finnair lentda Suomesta yli sataan kohteeseen Euroopassa, Aasi-
assa ja Pohjois-Amerikassa (Finnair 2019). Suomalainen koulutus sek& osaaminen muun
muassa teknologian, biokemian ja ladketieteen parissa tuo monia alan kansainvalisia
kongresseja Suomeen. Lisaksi suomalainen puhdas luonto ja sen tarjoamat mahdollisuu-
det erilaisiin aktiviteetteihin ympari vuoden ovat Suomen etu tapahtumamaana. (Visit Fin-
land 2019.)

Viime vuosina Suomessa on myds jarjestetty suuria kansainvalisia tilaisuuksia, kuten
Slush, Nordic Business Forum ja Tubecon (Catani 2017, 18). Liséksi tapahtuma-alan am-
mattilaisille suunnattu palkintogaala Evento Awards jarjestettiin ensimmaisen kerran
vuonna 2014 (Vallo & Hayrinen 2016, 16). Evento Awardsin rinnalle on syntynyt myds Me-
soaja Gaala, joka palkitsee messumedian ja tapahtumamarkkinoinnin ammattilaisia (Me-
soaja 2019). Voidaankin siis sanoa, etta tapahtuma-ala on saanut viime vuosina paljon
enemman huomiota ja jatkaa varmasti kasvuaan myds tulevina vuosina. Organisaatioiden
onkin tarkeaa kiinnittaa entistd enemman huomiota onnistuneiden ja tuloksellisten tapah-

tumien jarjestamiseen.

Naiden syiden vuoksi koen, ettd tapahtuman jarjestamisen oppaan tuottaminen on hyvin
ajankohtainen ja tarkea aihe. Tapahtuma-ala on nousussa ja siihen panostetaan entista
enemman, kun kasvokkain kohtaaminen on vahentynyt teknologian ja sosiaalisen median
kasvun ja kehityksen kautta. Toisaalta teknologia ja sosiaalinen media ovat tuoneet paljon
uusia mahdollisuuksia tapahtumien kehittamiseen ja jarjestamiseen. Tapahtumien merki-
tysta yrityksille - ja jopa valtiolle - ei voi kieltdd, ja niiden suunnitteluun kannattaakin pa-
nostaa entista enemman, jotta niista voidaan luoda tuloksellisia ja onnistuneita. Liséksi ta-
pahtuman jarjestdmisen oppaan luominen on tarked4, jotta Duuniin.net -tapahtumaa luo-
dessa voidaan vastata nykypaivan vaatimuksiin ja trendeihin tapahtumaa jarjestettéessa.

Oppaan avulla Duuniin.net -tapahtuman jarjestajat voivat myos reflektoida osaamistaan ja



sitd, voiko tapahtumaa kenties kehittdd johonkin suuntaan tai muuttaa sen kulkua jollakin

tavalla.

1.2 Tyon rakenne jarajaukset

Opinnaytetytn sisallon suhteen haluan keskittyd nimenomaan tapahtuman jarjestamiseen
ja organisointiin, joten en kasittele lilan laajaa aluetta, vaan jatan esimerkiksi tapahtuman
tarkan sisallén, konseptoinnin ja tavoitteiden ideoinnin nakdkulmat kasittelematta laajem-
min, silla niistd muotoutuu nopeasti jo oma oppaansa. Nama aiheet ovat luonnollisesti tar-
ked osa tapahtumien jarjestamistd, mutta haluan keskittya tarkemmin siihen, mita konk-
reettisia toimia vaaditaan onnistuneen tapahtuman jarjestamiseen, enka niinkaan ideoin-
tiin ja sisallén suunnitteluun. Kayn toisaalta lyhyesti lapi myds sita, millaista sisaltta tapah-
tumissa yleensa on, esimerkiksi esiintyjien ja aktiviteettien suhteen. Opinnaytetydn teoria-
osuuden sisallén rajaan myds pitkélti sen mukaan, millainen Duuniin.net -tapahtuma on, ja

millaiset puitteet sen jarjestamiseen tarvitaan ja mitké asiat voidaan jattaa pois.

Tassa tyossa kasittelen tapahtuman jarjestamista yritysten ja organisaatioiden nakokul-
masta, tarkoittaen sitd, etta perehdyn erityisesti siihen, miten tapahtumien jarjestaminen
VOi organisaatiossa toimia tavoitteellisen ja liiketoiminnallisen toiminnan edistamisen apu-
valineena. Tassa tydssa organisaatiolla tarkoitan tahoa, jolla on erilaista tavoitteellista toi-
mintaa, esimerkiksi yritykset, vapaaehtoisista koostuvat ryhmaét tai koulutuslaitokset. Ta-
pahtuman jarjestajalla tarkoitan organisaation sisaisia henkil6ita, jotka jarjestavat omalle
organisaatiolleen tapahtumia tai ammatikseen tapahtumia tuottavaa henkild. Seuraa-
vissa kappaleissa tutustun tarkemmin siihen, millaisia toimia ja askeleita tulee ottaa tapah-

tumaa jarjestettaessa.

Opinnaytetyoni luvussa 2 esittelen toimeksiantajan Haaga-Helian sek& Duuniin.net -ta-
pahtuman, sen tavoitteet, historian ja kilpailijat. Luvussa 3 pureudun tapahtuma-alan teori-
aan, aiheen keskeisiin kasitteisiin ja tapahtuman jarjestamiseen liittyviin toimiin. Luvun 3
on tarkoitus antaa kuva siita, millaisia asioita tulee ottaa huomioon tapahtumaa suunnitel-
taessa ja rakennettaessa. Taman jalkeen, luvussa 4, kdyn lapi tapahtuman jarjestamisen
vaiheet ja sen, mitéd kussakin vaiheessa tulisi tehdg, jotta tapahtumaprosessi sujuisi mah-
dollisimman kulmattomasti. Kun tapahtumaprosessin kulku on selvilla, siirryn selvittdmaan
luvussa 5 sita, millainen on onnistunut tapahtuma ja millaisilla mittareilla onnistuneisuutta
voidaan mitata. Luvussa 6 kayn lapi opinnaytetydprosessini eli sen, miten opinnaytetyoni
teoriaosuus ja itse produktin sisdlté on muodostunut, ja lopuksi luvussa 7 pohdin produktin
onnistuneisuutta ja hyddynnettavyyttd sekd omaa oppimistani opinnaytetydprosessin ai-

kana. Liitteend on itse produkti eli Duuniin.net -tapahtuman jarjestajan opas.



2 Toimeksiantajan esittely

Seuraavissa kappaleissa esittelen toimeksiantajan Haaga-Helian ammattikorkeakoulun.
Esittelen oppilaitoksen historiaa, arvoperustan, mission ja vision, seka sen koulutusalat ja
kampukset. Duuniin.net -tapahtumasta esittelen samoin my6s sen historian, tavoitteet ja
nykytilanteen. Kerron myds lyhyesti Duuniin.net -tapahtuman perinteisesta sisallosta seka

tapahtuman kilpailijoista.

2.1 Haaga-Helia ammattikorkeakoulu

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on Haaga-Helia ammattikorkeakoulu. Haaga-Helia on yksi-
tyinen ammattikorkeakoulu, joka syntyi, kun vuonna 2007 yhdistyivat Haaga Instituutti am-
mattikorkeakoulu ja Helia ammattikorkeakoulu. Haaga-Helia seuraa sekéd Haaga Instituu-
tin etta Helian perusteina toimineita Iahtokohtia: "yritysten ja tydéelaman tarpeet, tarve eri-
koistuneempaan lilkketoiminnan ja yritystoiminnan osaamiseen seka kaytannon laheisyys
ja halu olla edellakavija”. Tama ajatus heijastuu edelleen myds Haaga-Helian arvoperus-
taan, missioon ja visioon. (Haaga-Helia, 2019a.) Haaga-Helian arvoperustana onkin aja-
tus vastuullisesta liike-elamén uudistamisesta ja palvelemisesta. Haaga-Helian missiona
on avata ovet ty6elamaan ja visiona olla kiinnostavin suomalainen ammattikorkeakoulu.
Naiden toteuttamista tukevat Haaga-Helian osastrategiat, jotka ovat ihmislaheinen ja laa-
dukas koulutus, innovaatiot verkostoissa seka kaiken ytimessa olevat myynti, palvelu ja
yrittajyys. Osastrategioiden mahdollistajina ovat "opiskelijoiden ja henkildston innostus ja
osaaminen, kansainvalinen kasvu kumppaneiden kanssa seka digitaaliset ratkaisut palve-

luissa ja toiminnoissa” (Haaga-Helia 2018, 3).

Haaga-Helian koulutusaloihin lukeutuvat liiketalous, tietotekniikka, johdon assistenttityd,
hotelli-, ravintola- ja matkailuala, toimittajakoulutus, liikunta-ala sekda ammatillinen opetta-
jankoulutus. Haaga-Heliassa voi suorittaa alemman korkeakoulututkinnon lisaksi myés
ylempia korkeakoulututkintoja ja MBA-ohjelmia seké osallistua tutkimus- ja kehitystoimin-
taan. (Haaga-Helia 2018, 4-5.) Haaga-Helialla on viisi kampusta, jotka sijaitsevat Pasi-
lassa, Haagassa, Malmilla, Porvoossa ja Vieruméelld. Kansainvalisena kouluna Haaga-
Helia tarjoaa my06s englanninkielisid tutkintoja, monipuolisia mahdollisuuksia kansainvali-
siin projekteihin ja opiskelijavaihtoihin seka toimii yhteistytssa noin 200 korkeakoulun

kanssa ympéari maailmaa. (Haaga-Helia 2019b, 3-5.)

Haaga-Helia pyrkii saamaan opiskelijansa ty6llistym&&n mahdollisimman hyvin, ja Haaga-
Heliassa onkin kehitetty erilaisia toimintamuotoja taman tavoitteen tukemiseksi. Haaga-

Helia panostaa muun muassa harjoittelutoimintaan, tyonvalityspalveluihin ja opiskelijoiden



ura- ja tyollistymissuunnitelmiin, elinkeinoeldma- ja sidosryhmayhteistyohon seka rekry-
tointimessuihin. Haaga-Heliassa on kaytossa Laura™ -rekrytointijarjestelma, jonka kautta
opiskelijat voivat I6ytaa koko- tai osa-aikaisia tyopaikkoja, erilaisia projekteja, harjoittelu-
paikkoja tai aiheita opinnaytetéihin. (Haaga-Helia 2019c.) Myds eri kurssien kautta opiske-
lijoilla on mahdollisuus osallistua useisiin tydelaman toimeksiantoihin ja projekteihin, joi-
den kautta voi rakentaa verkostoja seka kerryttda arvokasta tyokokemusta. Liséksi kam-
puksilla jarjestetaan useita tapahtumia, joiden kautta voi tutustua tyénantajiin esimerkiksi
Uratori ja Duuniin.net, ja opiskelijoille tarjotaan mahdollisuuksia osallistua tutustumiskayn-

teihin eri yritysten tiloihin ja tydyhteisoihin.

2.2 Duuniin.net

Duuniin.net on ura- ja verkostoitumistapahtuma, joka jarjestetdaan vuosittain Haaga-Helian
Pasilan kampuksella. Tapahtuman tavoitteena on edesauttaa kontaktien luomisessa opis-
kelijoiden, ty6nantajien ja ammattikorkeakoulun vdlille. Tama tavoite palvelee myos
Haaga-Helian strategisia tavoitteita ja missiota. Tapahtumaan osallistuu eri alojen yrityk-
sid, jotka etsivat mahdollisia tyontekij6ita, tydharjoittelijoita ja opinnaytettdiden tekijoita. Ta-
pahtumaan osallistuvat opiskelijat voivat olla joko opintojensa alkuvaiheessa tai loppupuo-
lella, ja etsid hyvin erilaisia mahdollisuuksia keikkatdista vakituisiin tydsuhteisiin. (Haaga-
Helia 2019d.)

Duuniin.net -tapahtuma juontaa juurensa Haaga Instituutissa jarjestettyyn Urapaivat -ta-
pahtumaan, joka oli alun perin suunnattu vain restonomiopiskelijoille. Tapahtuma oli kam-
puksella jarjestetty messutapahtuma, jossa yritykset tarjosivat opiskelijoille erilaisia ty6-
mahdollisuuksia. Vuonna 2004 Urapaivaan liittyivat mukaan myds liiketalouden yksikét ja
tapahtumaa jarjestettiin vuosittain aina Haaga-Helian syntymiseen asti. Vuonna 2008 ta-
pahtuma oli kasvanut koko paakaupunkiseudun ammattikorkeakoulujen kattavaksi urata-
pahtumaksi, joka jarjestettiin Messukeskuksen tiloissa. Duuniin.net -tapahtumaa kaikkien
ammattikorkeakoulujen tapahtumana jarjestettiin vuoteen 2013 asti, jonka jalkeen tapah-
tuma siirtyi pelkastadn Haaga-Helian kampuksilla jarjestettavaksi tapahtumaksi. (Vayry-
nen 12.4.2019.) Duuniin.net -tapahtumaa on jarjestetty seké Haagan ettd Pasilan kam-
puksilla, jolloin Haagan kampuksen tapahtuman naytteilleasettajat ovat painottuneet ravin-
tola- ja hotellialalle, kun taas Pasilassa naytteilleasettajat ovat olleet liiketalouden opiskeli-

joille suunnattuja eri alojen yrityksia.

Nykyaan Duuniin.net jarjestetdén vuosittain alkuvuodesta Pasilan, mahdollisesti myos

Haagan kampuksella, ja se tarjoaa verkostoitumisen ja yritysten edustajien tapaamisen



lisdksi myos erilaisia sivutapahtumia ja aktiviteetteja, kuten CV-pajoja, valokuvausta an-
sioluetteloa varten seka tyonhakuun liittyvia workshopeja. NAma tukevat osaltaan seka ta-
pahtuman ettd Haaga-Helian tavoitteita. Tapahtuman toteuttamiseen osallistuu myoés va-
paaehtoisia opiskelijoita, jotka voivat osaamisensa ja kiinnostuksensa mukaan avustaa
hyvin erilaisissa tehtévissa, kuten visuaalisessa suunnittelussa, materiaalin tydstamisessa
tai tapahtumatilan rakentamisessa. Tapahtumaa markkinoidaan kampuksilla, Haaga-He-

lian verkkosivuilla, sdhkdpostitse seka sosiaalisessa mediassa.

Selkea kilpaileva tapahtuma Duuniin.net -tapahtumalle on Contact Forum, joka on Messu-
keskuksessa jarjestettava korkeakouluopiskelijoiden rekrytointitapahtuma. Sen siséaltoé on
hyvin samankaltainen Duuniin.net -tapahtuman kanssa, sisdltéen muun muassa CV-pajan
ja erilaisia puhujia. Myds tapahtuman naytteilleasettajissa on useasti samoja yrityksia,
kuin Duuniin.net -tapahtumassa. Contact Forum -messuille on kehitetty oma sovellus,
josta l6ytyy messujen ohjelma, aluekartta, puhujien materiaalit ja ajanvarausmahdollisuu-
det lisgpalveluihin. (Contact Forum 2019.)



3 Tapahtuman jarjestdminen

Tassa kappaleessa avaan tapahtuman jarjestamiseen liittyvia kasitteita ja perusperiaat-
teita, seka tutustun erilaisiin rooleihin, joita tapahtumaa jarjestavilla henkilgilla voi olla.
Nama on kaytava jokaisen tapahtuman kohdalla lapi ennen kuin itse tapahtumaa ryhdy-
taén toteuttamaan. Lisaksi maarittelen tapahtuman kasitteen ja kayn lyhyesti 1&pi sen, mi-
ten tapahtumia voidaan luokitella.

Tapahtumia ajatellessa voivat ensimmaisena tulla mieleen isot ja huomiota heréttavat ylei-
sttapahtumat, kuten festivaalit tai messut. Tapahtuma on kuitenkin miké tahansa tilai-
suus, jossa joukko ihmisia kutsutaan tiettyyn paikkaan tiettyné aikana, jotakin tiettya tar-
koitusta varten (Korhonen, Korkalainen, Pieniméki & Rintala 2015, 7). Myds Matthews
(2008, 2) kuvailee tapahtuman olevan tietyn pituinen kokoontuminen, joka tuo yhteen jou-
kon ihmisia tarkoituksenaan esimerkiksi juhlistaa, myyda tai kouluttaa. Tapahtumalla tulee

siis olla tarkoitus, maaritelty tapahtuma-aika seké kohdeyleiso.

Tapahtumia voidaan luokitella seka kokonsa etta sisdltbnsa mukaan. Pienimpia tapahtu-
mia ovat muun muassa sosiaalisten kontaktien luomiseen tarkoitetut, paikalliset tapahtu-
mat, kun taas isoimpia ovat suuria yleisémaaria keraavat, mediankin huomioimat tapahtu-
mat. Sisaltbnsa perusteella tapahtumat voidaan jakaa esimerkiksi kolmeen paakategori-
aan: kulttuuri- ja taidetapahtumat, urheilutapahtumat seka liiketoimintaan liittyvat tapahtu-
mat. (Korhonen ym. 2015, 7.) Tapahtumia voidaan jakaa sisaltonsa mukaan myos esimer-
kiksi aistimustapahtumiin, hyotytapahtumiin seka yhteiséllisiin tapahtumiin. Aistimustapah-
tumissa nimensa mukaisesti hyddynnetdén kutsuvieraiden aisteja: konsertit, urheilutapah-
tumat ja ruokaan liittyvat tapahtumat. Hyotytapahtumia ovat erilaiset asiantuntijatapahtu-
mat, seminaarit ja kongressit. Yhteisollisissa tapahtumissa sosiaalinen kanssakayminen
on tarkeintd, ja esimerkiksi henkilostojuhlat ja tydpajat ovat yhteiséllisia tapahtumia. (Ca-
tani 2017, 22-23.)

3.1 Tapahtuman jarjestajan rooli

Tapahtuman jarjestamisen voi ndhda projektina, jota varten on koottu projektiryhma, tehty
projektisuunnitelma seka valittu osaava projektipaallikké (Korhonen ym. 2015, 8). Tapah-
tuman tuottamisen ja jarjestelyiden paavastuu on siis joko organisaation ulkopuolisella ta-
pahtumatuottajalla tai organisaation oman henkilokunnan edustajalla. Han hallitsee tapah-
tuman kokonaiskuvan seka yksityiskohdat, ja hanella on paatdsvastuu tapahtumaan liitty-

vissa asioissa. (Catani 2017, 32.)



Projektipaallikdn tehtéavat vaihtelevat suuresti tapahtuman mukaan. Hanen tarkein tehta-
vansa on kuitenkin varmistaa, etté tapahtumaprosessin aikana kaikki sujuu aikataulun mu-
kaan, ja etta kaikki tapahtuu sovitusti. Etenkin isommissa tapahtumissa tapahtuman ra-
kentamiseen osallistuu useita eri alan ammattilaisia, ja heidan kaikkien pitaa tietaa tehta-
vansa ja aikataulunsa. Projektipaéallikdn tehtaviin kuuluu myés projektisuunnitelmasta vas-
taaminen, budjetointi, alihankkijoiden koordinoiminen seka projektin toteutus ja seuranta.
(Vallo & Hayrinen 2016, 267-268.)

Projektipaallikolta vaaditaan muun muassa organisointikykya, luovuutta, taloudellista ym-
marrysta, hyvia kirjoitus- ja puhetaitoja, teknista tietoa ja taitoa, kykya keskittya hairidista
huolimatta seka "show-must-go-on” -mentaliteettia (Matthews 2008, 9-11). Naiden piirtei-
den ansiosta projektipdallikkdna toimiva henkilé kykenee koordinoimaan monia ihmisia,
hallitsemaan muuttuvia tilanteita seka kestamaan paineita. Lisaksi projektipaallikolla kan-
nattaa olla laaja kontaktiverkosto, joka koostuu niin alihankkijoista, yhteistybkumppaneista
kuin vanhoista ystavista ja kollegoista (Catani 2017, 36-37).

Isommissa tapahtumissa projektipdallikon kanssa tapahtumaa jarjestaa projektiryhma,
jonka jasenet voivat koostua tapahtumaa jarjestavan organisaation omasta henkilostosta,
alihankkijoista tai yhteistydkumppaneista. Isoissa projekteissa eri vastuualueet jaetaan
osiin, joita kutakin johtaa oma vastuuhenkilonsa. Nain yhden henkilon vastuu ei kasva
lian suureksi. (Vallo & Hayrinen 2016, 267.) Erilaisia rooleja voivat olla muun muassa
graafinen suunnittelija, someguru, logistiikasta ja rakentamisesta vastaava henkil®, tek-

nikko, turvallisuusvastaava, catering-henkilésto ja ohjelmavastaava (Catani 2017, 32).

Joskus tapahtuman jarjestava organisaation voi paattaa ulkoistaa tapahtuman jarjestami-
sen tapahtumatoimistolle tai tapahtumatuottajalle. Kun pyydetdan tarjousta tapahtumatoi-
mistolta, tulee heille ilmoittaa tapahtumaan varattu budjetti sekad tapahtuman tavoitteet,
jotta voidaan luoda organisaatiolle sopiva tarjous. Lisaksi sopivaa tapahtumatoimistoa va-
littaessa kannattaa pohtia seuraavia seikkoja. Mika on tapahtumatoimiston erikoisosaa-
mista ja ovatko he jarjestédneet entuudestaan samankaltaisia tapahtumia, kuin mita nyt
aiotaan jarjestda? Jos halutaan esimerkiksi jarjestaa yritystapahtuma, olisi tapahtumatuot-
tajan hyva tietdd millaisia puitteita sellaisen jarjestamiseen vaaditaan. Millainen tiimi vas-
taa tapahtuman tuottamisesta? Millainen laskutussysteemi heilla on ja millaisista asioista

tulee lisdkuluja? Millainen peruutuspolitiikka heilla on? (Booker 12.2.2015.)

Tapahtuman jarjestamisté varten voidaan rekrytoida myds vapaaehtoisia. Vapaaehtoisista
saa edullisia lisdkasia tapahtuman toteuttamiseen (Klingle 26.11.2013). Vapaaehtoisia

tyontekijoita motivoi esimerkiksi uuden oppiminen, verkostoituminen ja tydmahdollisuudet,



joita tapahtumaan vapaaehtoisena osallistuminen antaa (Slush 2019). Vapaaehtoisille tu-
lee aina jarjestaa itse tapahtumapaikassa orientaatiotilaisuus, jossa on tutustumistilaisuus
vapaaehtoisten kesken, kaydaan lapi eri tydtehtavien yksityiskohdat seka kaydaan lapi
itse tapahtumatila ja muun muassa se, mista loytyvat vessat, hatauloskaynnit ja rekisteroi-
tymispiste (Klingle 26.11.2013).

3.2 Taustat tapahtumalle

Tapahtumaa jarjestettaessa tarvitaan vastaus siihen, mita halutaan jarjestad, missa ja mil-
loin — nama ovat tapahtuman lahttkohtia (Vallo & Hayrinen 2016, 167). Siksi on pohdit-
tava kysymyksia miksi ja kenelle tapahtuma jarjestetaan. Ennen itse tapahtuman sisallon
suunnittelua tulee tapahtuman jarjestajan siis paattaa tapahtumansa padsanoma, tavoit-

teet ja kohderyhma (Korhonen ym. 2015, 10).

3.2.1 Tavoite javiesti

Yksi tapahtuman keskeisista piirteista on tavoitteellisuus, ja yksinkertaistettuna tapahtu-
man tavoitteina voivat olla liiketoiminnallinen kasvu, brandin vahvistaminen tai ihmissuh-

teiden syventdminen (Catani 2017, 19). Laajemmin katsottuna tavoitteet voivat olla tekni-

sia, kuten osallistujaméaéaran kasvattaminen, muutostavoitteita, kuten uusien ideoiden saa
minen, tai vaikuttavuustavoitteita, kuten lisdimyynnin tekeminen (Vallo & Hayrinen 2016,
59-60). Perinteeksikin muodostuneen tapahtuman tavoite on voinut muuttua vuosien var-
rella, joten tavoitteita miettiessa tarkedd on muutosajattelu. Ei riitd, ettéd osallistujille jae-
taan vain tietoa; tapahtuman jarjestajan on pohdittava, millaisen muutoksen kokemuksen
han haluaa saada aikaan tapahtumaan osallistuville. Haluaako h&n esimerkiksi opettaa
heille jotakin uutta, luoda verkostoja tai virkistaa? Oleellista on se, miten osallistuja toimii
tapahtuman jalkeen: mité h&n oppi ja mité voi vieda mukanaan omaan elamaansa tai tyo-
honsa? (Vallo & Hayrinen 2016, 135-138.)

Tavoitteita pohdittaessa voi apunaan kayttaa SMART -kaavaa. Sen mukaan tavoitteiden
tulee olla tarkkaan maariteltyja (specific), mitattavia (measurable), saavutettavia (attaina-
ble), organisaatiolle merkityksellisia (relevant) seka aikataulutettuja (timely). Tavoitteiden
tulee siis olla mahdollisimman yksityiskohtaisia ja tarkoin maariteltyja, jotta jokainen ta-
pahtuman parissa tydskentelevd ymmartaé ne selkeéasti. Niiden tulee olla jollakin mittarilla
mitattavissa seka niilla tulee olla aikataulu, jonka puitteissa niihin on paastava. Tavoittei-
den tulee olla korkeita, mutta myo6s sellaisia, joihin on realistista paastd, sekd organisaa-

tiota oikeasti hyodyttavia ja merkityksellisia. (Hollmén 21.3.2019.)



Tavoitteen lisaksi tapahtuman jarjestajan pitda pohtia sita, millaisen viestin haluaa valittaa
tapahtuman osallistujille. Viesti kertoo osallistujille organisaation arvoista seka siitéd, mita
asiaa tapahtumaa jarjestavalla organisaatiolla kohderyhmalleen oikeastaan on. Jos orga-
nisaation arvoihin kuuluu esimerkiksi ymparistdystavallisyys, voi yrityksen viestia korostaa
erilaisilla ymparistoystavallisilla valinnoilla tapahtumassa, esimerkiksi lahiruoalla, bioha-
joavilla ruokailuvalineilla ja vesipullojen valttamisella. Viestiin ja sen toimivuuteen vaikutta-
vat muun muassa tapahtumapaikka, teema, tarjoilu, ohjelma, isdnnat, ajankohta seka esi-
tysmateriaalit. (Vallo & Hayrinen 2016, 140-141.)

3.2.2 Kohderyhma

Kun lahdetdan analysoimaan tapahtuman kohderyhmé&a, on otettava huomioon erilaisia
tekijoita, kuten osallistujien ik, sukupuoli ja elaméantilanne, kiinnostuksen kohteet ja ela-
mantavat. Kun kohderyhma tunnetaan hyvin, osataan heille rakentaa oikeanlainen ja pu-
hutteleva tapahtuma. Hyva tapahtumajarjestaja osaa erottaa omat mieltymyksensa koh-
deryhman toiveista ja kiinnostuksenkohteista. (Vallo & Hayrinen 2016, 145-148.) Tapahtu-
man kohderyhmaa hahmoteltaessa voidaan tutkia aiempien samankaltaisten tapahtumien
osallistujia ja heidan antamaansa palautetta. Siité voidaan péaatelld, kohtasivatko tapahtu-
man siséltd osallistujien kiinnostuksenkohteiden kanssa. Mya@s kilpailijoiden tutkiminen
kannattaa: millaista markkinointimateriaalia he tuottavat, millaiset verkkosivut heidan ta-

pahtumalleen on luotu ja niin edelleen. (Nielsen 8.3.2019.)

Erityisesti yritystapahtumiin osallistutaan useasti tydn puolesta, joten kiinnostavan ja hyo-
dyllisen tapahtuman houkuttelevuuteen kannattaa panostaa, jotta tapahtumaan saadaan
osallistujia. Hyvin laadittu kutsulista ja kohderyhmé takaavat sen, ettéd kutsutut ymmartavat
miksi heidat on kutsuttu ja mita hyétyd he tapahtumasta voivat saada. (Catani 2017, 27-

28.) Taméa kasvattaa puolestaan osallistujamaaraa, mika vahentaa no show'ta.

Yksi tapahtumien jarjestamiseen liittyva ongelma onkin no show. No show’lla tarkoitetaan
"sitd ihmismaaraa, joka on ilmoittautunut tapahtumaan, mutta ei sitten saavukaan paikalle”
(Vallo & Hayrinen 2016, 153). Useimmiten no show on noin 20 prosenttia tapahtumaan
ilmoittautuneiden joukosta, erityisesti pddkaupunkiseudulla, jossa ihmisi& kutsutaan usei-
siin eri tapahtumiin (Vallo & Hayrinen 2016, 153). No show’ta voi vahentad muun muassa
selkealld kutsulla, helpolla ilmoittautumisella tapahtumaan, valittdmalla vahvistusviestilla,
helpolla peruutusmahdollisuudella sekad muistutusviesteilla ennen tapahtumaa (Paéaskyla-
Malmstrom 2016). Kohderyhman tuleekin olla selkeasti mietitty, jotta tapahtuman no show

olisi mahdollisimman pieni.
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3.2.3 Mitd, misséa, milloin?

Kun tapahtuman tavoite ja kohderyhma ovat selvilld, tapahtuman jarjestajan on paatet-
tava, millainen tapahtuma jarjestetaan, missa tilassa ja mina ajankohtana. Tapahtuman
jarjestajan on pohdittava esimerkiksi tapahtumansa sisaltdd, organisaation omaa aikatau-
lua ja tapahtumatilalta vaadittavia ominaisuuksia. Naméa tukevat osaltaan tavoitteiden saa-

vuttamista ja tapahtuman viestin vahvistamista.

Tapahtuman ajankohta vaihtelee tilaisuuden luonteesta ja kohderyhmasta riippuen. Ta-
pahtumaan osallistuu eri maara ihmisia, kun se jarjestetaén esimerkiksi aamulla tai myo-
hemmin illalla, verrattuna iltapaivalla jarjestettaviin tapahtumiin, silla tydssakayvat inmiset
eivat useasti halua keskeyttaa tyopaivadnsa. Sama koskee myos viikonpéivien ja jopa
vuodenaikojen valisid eroja — hiihtolomat, viikonloput ja juhlapyhéat rajoittavat osallistumis-
mahdollisuuksia. Liséksi on huomioitava tapahtumaa jarjestéavan organisaation oman

vaen aikataulut ja poissaolot. (Vallo & Hayrinen 2016, 174-179.)

Tilaa valittaessa kannattaa pohtia tukeeko se tapahtuman tavoitteita ja viestia. Osallistuja-
maara, tilaisuuden ajankohta, budjetti seké& tapahtuman luonne vaikuttavat olennaisesti
siihen, millainen tila tarvitaan ja on mahdollista saada. Tarvitaanko muuntuvia tiloja, erilai-
sia valaistuksia tai liikuteltavia kalusteita esimerkiksi tunnelman luomiseksi tai esityksia
varten. Tapahtuman siséllon lisdksi on otettava huomioon yhteistyékumppaneiden ja pal-
veluntarjoajien tarpeet: esiintyjilla, cateringilla ja logistiikkafirmoilla voi olla hyvin tarkkoja
tarpeita ja toiveita. (Kinnunen 27.8.2018.) Jos tapahtumaa jarjestetaan pienella tiimilla,
kannattaa valita tila, josta l16ytyy valmiiksi jo kaikki tarvittava, kuten tekniikka, kalusteet ja
catering (Catani 2017, 45).

On otettava huomioon myo6s tapahtumapaikan saavutettavuus julkisilla kulkuvalineilla
seka liikuntaesteisten mahdollisuudet liikkua tilassa. Tapahtumapaikan mukaan voidaan
paikan paalle jarjestdd myos yhteiskuljetus. Isoissa tapahtumissa myds taksikeskusta
kannattaa informoida tapahtumasta, jotta he osaavat varata tarpeeksi takseja tapahtuma-
paivalle. Saapumis- ja pysakointiohjeet on hyva lahettaa osallistujille etukateen. (Vallo &
Hayrinen 2016, 215-216.)

Tapahtuman sisalté on oleellinen osa tapahtuman tavoitteiden saavuttamista seka itse ta-
pahtuman onnistuneisuutta. Sisaltd houkuttelee kavijat paikalle, joten sen huolellinen
suunnittelu on tarke&a onnistuneen tapahtuman luomisessa. Mité laajempi kohderyhma

tapahtumalla on, sitd tarkemmin on mietittdva sisaltd, joka miellyttdd mahdollisimman
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monta osallistujaa. (Kinnunen 3.3.2017.) Tapahtuman sisélté muodostuu tapahtuman tee-
masta, ohjelmasta ja esiintyjista. Sisaltoon vaikuttaa myos se, onko tapahtuma asia- vai

viihdetapahtuma vai niiden yhdistelma. (Vallo & Hayrinen 2016, 233.)

Tapahtuman teemoja voivat olla esimerkiksi vuosikymmenet, maat ja maanosat, elokuvat
tai vuodenajat. Teeman tulisi nakya tapahtumassa alusta loppuun: kutsussa, ohjelmassa,
siséllossa, materiaaleissa, somistuksessa, tarjoiluissa, pukeutumisessa, giveaway -lah-
joissa seka jalkimarkkinoinnissa. Teema kokoaa koko tapahtuman eri osat yhteen "tapah-
tumatalossa”. (Vallo & Hayrinen 2016, 233-236.) Kuviossa 1 nékyy, kuinka teema toimii
kattona seka tapahtuman sisélldlle ettéa sen abstraktille pohjalle. Se yhdistaa tapahtuman
perusteet eli tavoitteet, kohderyhman ja viestit seka tapahtuman idean, sisallon ja asia-,
viihde- tai yhdistelmatapahtuman tarpeet, sitoen ne yhteen toimivaksi ja selkeéaksi koko-

naisuudeksi.

idea
sisaltd
asia-viihde-yhdistelma

tavoite  kohderyhma  viestit

Kuvio 1. Tapahtumatalo (mukaillen Vallo & Hayrinen 2016, 236)

Tapahtuman ohjelmasta paatettdessa voidaan harkita erilaisia aktiviteetteja seka esiinty-
jia. Erilaisia esiintyjia voi Ioytya joko organisaation sisélta tai ulkopuolelta. Esiintyjia voivat
olla muun muassa puhujat, luennoitsijat, laulajat, koomikot tai juontajat. Esiintyjan seka
esityksen tulee sopia organisaation arvoihin, tapahtuman tavoitteisiin seka kohderyhmélle.
Esiintyjalle kannattaa aina kertoa tapahtuman tavoitteet, kohderyhma ja teema. (Vallo &
Hayrinen 2016, 244-247.) Esiintyjien lisaksi tapahtumiin voidaan keksia erilaisia aktiviteet-
teja, eli osallistujille vapaaehtoista toimintaa muun tapahtuman siséllon yhteydessa. Myods
aktiviteettien olisi hyvé sointua teemaan, esimerkiksi ymparistoystavéllisella teemalla to-
teutetussa tapahtumassa aktiviteetti voisi liittyd luontoon tai kierratykseen. (Vallo & Hayri-
nen 2016, 254-255.) Aktiviteetit luovat tapahtumaan eldmyksellisyytta, ja sen kautta mah-
dollistavat tapahtumien luoman muutoskokemuksen osallistujalle (Vallo & Hayrinen 2016,
139; Vallo & Hayrinen 2016, 254).
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Tapahtuman sisallosta paatettdessa tulee ottaa huomioon tapahtuman luonne: onko ta-
pahtuma asiatapahtuma, viihdetapahtuma vai niiden yhdistelma. Asiatapahtuman sisaltd
ei saa olla osallistujille liian helppo tai liian vaikea, jotta mielenkiinto sailyy ylla. Erilaisia
asiatapahtumiin sopivia esiintyjia ovat ammattipuhujat ja luennoitsijat. My6s viihdetapahtu-
massa tulee valita kohderyhmalle sopiva siséalté seka tapahtuman viestit, vaikka tapah-
tuma onkin vapaamuotoisempi kuin asiatapahtuma. Yhdistelmatapahtumissa yhdistyy
huvi ja hy6ty: asiaosuuden jalkeen on vapaamuotoista toimintaa. Talléin on tarkea osata

mitoittaa asian ja viihteen osuus tapahtumassa oikein. (Vallo & Hayrinen 2016, 251-253.)

Tarkea osa-alue tapahtumassa on sen ruokatarjoilu. Sen suunnittelu jakautuu kolmeen
osaan: ruoan laatuun, tasapainoiseen menuun seka tarjoilun ajoitukseen. Myds erilaiset
erikoisruokavaliot ovat hyvin yleisig, ja ne tulee huomioida menua suunniteltaessa: laktoo-
sittomat, gluteenittomat ja kasvisruokailijat. Ruokailuiden ajoitus on mietittava tarkkaan,
jotta osallistujat ehtivat sy6da rauhassa ja sopivan maaran. (Catani 2017, 83-84.) Ruokai-
luja on oltava tarpeeksi monta tapahtuman aikana, esimerkiksi koko péivan kestavassa
tapahtumassa tarvitaan aamukahvitus, lounas, paivakahvitus ja illallinen. Tarjoiluita suun-
niteltaessa on otettava huomioon tapahtuman teema, kohderyhma, osallistujamaaréa ja
vuodenaika. Tarjoilut voi tilata joko ulkopuoliselta catering -yhti6lta, tapahtumapaikan pita-
jalta tai tehda itse. (Korhonen ym. 2015, 23.)

Tapahtuman osallistujille voidaan jakaa liikelahjoja kiitoksena ja muistona osallistumi-
sesta. Lahjan tulee sointua tapahtuman teemaan eiké sen tarvitse olla kallis. Lahjojen ei
tarvitse aina olla materiaa, vaan esimerkiksi etukoodit verkkokauppoihin ovat hyvia vaihto-
ehtoja. (Vallo & Hayrinen 2016, 222-223.) Lahjaa ei kannata antaa vain tavan vuoksi,
vaan sen pitaisi olla merkityksellinen, hyddyllinen ja oivaltava, ja osallistujan tulisi ymmair-

taa miksi juuri se on paatetty jakaa osallistujille (Catani 2017, 122).

3.3 Talous

Tapahtuman budjetointi tulee aloittaa ajoissa ja siihen kirjataan seka realistiset arviot tule-
vista kuluista etté jo toteutuneet kulut (Catani 2017, 24). Kulut voivat olla joko kiinteita tai
muuttuvia. Kiinteitd kuluja ovat osanottajamé&arasta rippumattomat kulut, kuten tilavuokra,
kun taas muuttuvat kulut liittyvat osanottajien maaréan, esimerkiksi ateriointiin tai kuljetuk-
siin liittyvat kulut. Nama ovat hyva jakaa omiin osioihinsa, jotta niiden seuraaminen helpot-
tuu budijettia laatiessa ja paivitettdessa. (MyHelsinki 2018, 4.) Budjettia laatiessa kannat-
taa tarkastella aiempia samankaltaisia tapahtumia, joiden pohjalta realistisen budjetin laa-
timinen helpottuu. Tapahtuma voidaan rakentaa edullisesti itse talkoovoimin tai maksaa

tapahtumatoimistolle tapahtuman toteuttamisesta. (Vallo & Hayrinen 2016, 177.) My6s
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palveluntarjoajien kilpailutus seka tarjouspyyntdjen huolellinen lapikayminen on kannatta-

vaa, jotta budjettiin parhaiten sopiva vaihtoehto 16ytyy (Catani 2017, 25).

Kun budjettia suunnitellaan, kannattaa laskea kontaktihinta eli se, kuinka paljon rahaa
kaytetaan yhta vierasta kohden. Taman voi laskea jakamalla kaytettavissa oleva summa
osallistujien maaralla. Myds tapahtumaa jarjestavan organisaation oma tapahtumaan
osallistuva vaki tulee siséllyttaa henkilomaaraén. Nain voidaan arvioida budjetin realisti-
suutta tapahtuman tavoitteiden saavuttamiseen. Lisaksi kokonaisbudjetista on hyva idea

saastaa noin 15 prosenttia yllattaviin menoihin. (Catani 2017, 25-26.)

Erilaisia kuluja tapahtumaan tuovat esimerkiksi tilavuokrat, tekniikka, somistus, luvat, kul-
jetukset, tarjoilut, esiintyjat, kalustevuokrat ja materiaalit. Kulujen liséaksi tapahtumassa voi
olla my6s tuottoja. Tuottoja voidaan saada osallistumismaksuista, lipputuloista, arpajais-
tuotoista ja myyntituotoista. (Vallo & Hayrinen 2016, 179.) Tapahtuma-alueelta voidaan
my0s vuokrata myynti- tai esittelypisteita ja saada tuottoja tata kautta. Tapahtumalle voi-
daan hakea sponsoreita seké julkista rahoitusta esimerkiksi kaupungilta, saatidilta tai valti-
olta. Sponsorien tulisi olla toiminnaltaan tapahtuman luonteeseen sopivia. (Visit Tampere
2018.) Tapahtumaa jarjestavan organisaation ja sponsorin yhteiset intressit ja luova ajat-
telu saavat yleensé aikaan toimivan yhteistyon. Sponsorointi edellyttdakin erilaista naky-
vyytta sponsorille tapahtumassa, esimerkiksi nayttelytilaa tai sponsoriyrityksen nimen ja
logon esillepanoa. (MyHelsinki 2018, 4.)

Tapahtuman talouteen ja erilaisiin menoihin voi vaikuttaa erilaisilla keinoilla. Tapahtuman
jarjestaja voi pohtia mita asioita tapahtumasta voi karsia ilman, etta se vaikuttaa tapahtu-
man tunnelmaan ja onnistumiseen. Tapahtuman jarjestajan kannattaa pohtia haluaako
laittaa rahaa tapahtuman nayttavaan ulkoasuun vai panostaa itse tapahtuman sisaltéon,
joka saa aikaan muutoksen osallistujissa. Myds tapahtuman sijaintia ja paikkavalintaa
kannattaa miettia tarkasti, silla erikoiset ja harvinaiset paikat maksavat useasti enemman
kuin perinteiset tapahtumatilat, joita voi somistaa sopiviksi pienemmilla kustannuksilla. Ta-
man vuoksi erityisesti pienemmissa tapahtumissa kannattaa harkita tapahtumakonseptin
toistamista: samojen somisteiden, tekniikan ja visuaalisen ilmeen toistaminen vahentaa
kustannuksia. Myds tapahtuman kesto vaikuttaa kuluihin, esimerkiksi ruokailuiden vuoksi.
Jos kuluja halutaan vahentaa, kannattaa pohtia voidaanko tapahtumaa aikaistaa ja siirtaa

mydhemmaksi, jotta esimerkiksi paivallistarjoilu voidaan jattaa pois. (Makela.)
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3.4 Vakuutukset, luvat ja ilmoitukset

Tapahtuman jarjestamiseen liittyy erilaisten vakuutusten hankkimista, lupien hakua seka
ilmoituksien tekemisté tapahtuman luonteen mukaan. Tilavuokraajat seka alihankkijat vas-
taavat yleensa omilta osin vakuutuksistaan, mutta myés tapahtuman jarjestaja voi halutes-
saan hankkia muun muassa tapaturmavakuutuksen tai vastuuvakuutuksen, jotka kattavat
tapahtuman vapaaehtoisten tyontekijoiden henkilévahingot seka esinevahingot (Catani
2017, 59).

Yleisimpié lupia tapahtuman jarjestamiseen liittyen ovat maanomistajan lupa, alkoholin
anniskeluluvat, arpajaisluvat seka musiikin julkiseen esittamiseen lupa tekijanoikeusjarjes-
toiltd. Myds tapahtuman rakentamiseen ja sen mainontaan kaupunkien alueilla voidaan
tarvita lupia. Tapahtuman lupia voidaan hakea séhkdisesti kaupungilta seka pelastuslai-
tokselta. (MyHelsinki 2019.)

Poliisille on tehtava kirjallinen ilmoitus yleisotilaisuudesta vahintaan viisi vuorokautta en-
nen itse tilaisuutta. limoitusta ei aina tarvitse tehda, esimerkiksi vahaisen osallistujamaa-
ran takia. Poliisiin kannattaa olla hyvissa ajoin yhteyksissd, mikali tapahtuman jarjestaja ei
ole taysin varma ilmoitusvelvollisuudestaan. (MyHelsinki 2019.) limoitus tulisi kuitenkin
tehdé ainakin seuraavissa tapauksissa: useiden satojen osallistujien tilaisuuksissa, yleis-
ten paikkojen ulkotapahtumissa, erityisryhmille suunnatuissa tapahtumissa seka yohon
asti kestavissa tilaisuuksissa (Lounais-Suomen poliisilaitos 2019). Muita ilmoitusvelvollisia
seikkoja ovat muun muassa elintarvikkeiden ammattimainen valmistus, tarjoilu ja myynti,
yli 500 hengen tapahtumat, tapahtumasta aiheutuva melu ydaikaan, ilotulitteet seka liilken-
netta haittaavat suurtapahtumat (MyHelsinki 2019). Naista on tehtava ilmoitus eri tahoille,

joista loytyy tietoa esimerkiksi kaupunkien omilta verkkosivuilta.

3.5 Riskienhallinta ja turvallisuus

Turvallisuus on keskeinen elementti onnistuneessa tapahtumassa. Avarn Securityn
vuonna 2018 suorittama Turvallisuusbarometri kertoo, ettda suomalaisten oma turvallisuu-
dentunne on laskenut jossain maarin vuoden aikana. Turvattomuutta koetaan erityisesti
yleis6tapahtumissa, anniskeluravintoloissa tai muissa julkisissa paikoissa. (Manner
2019a.) Tapahtumaturvallisuuteen onkin siis syytd panostaa ja kiinnittaa erityista huo-
miota. Tapahtumissa voi sattua ja tapahtua monenlaista, johon tapahtuman jarjestgjan on
varauduttava. Tallaisten tilanteiden osa-alueita ovat yleisoturvallisuus, paloturvallisuus,
ensiapu, jarjestyksenpito, rikosturvallisuus, elintarviketurvallisuus seka henkilokunnan

maara ja perehdytys (Manner 2019b).
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Tapahtumaturvallisuutta pohtiessa on otettava huomioon mahdolliset riskit, joita tapah-
tuma voi kohdata. Riskienhallinta koostuu seuraavista toimenpiteista: riskianalyysi, havait-
tujen riskien minimointi seké toimintasuunnitelma jokaiselle mahdolliselle uhalle. Tapahtu-
man osa-alueita, joista voi I6ytya mahdollisia riskinaiheuttajia ovat esimerkiksi tapahtu-
maymparistd, osallistujien maéra ja demografiset tekijat, sdd, majoitus ja kuljetus. (States
19.7.2019.) Yleisimpia riskiaiheita ovat "tapaturmat, rakennelmien sortuminen, saatilan ai-
heuttamat riskit, esimerkiksi kova tuuli tai liukas keli, vesialueiden laheisyys, pyrotekniikan
aiheuttamat riskit ja vakivaltainen isku” (Manner 2019b). Riskienhallinnassa tapahtuman
toteuttamiseen osallistuvien henkildiden perusteellinen koulutus on avainasemassa. Jo-
kaisen on tiedettava, mista loytyvat hatauloskaynnit, paloturvallisuuskalusto, kokoontumis-
paikka ja ensihoitoon liittyvat henkiltt ja tarvikkeet. Myds tapahtumapaikan katuosoite on

oltava tiedossa mahdollisia hatapuheluita varten. (Vallo & Hayrinen 2016, 216-217.)

Joskus tapahtumaa varten vaaditaan turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat. Pelastussuun-
nitelma on laadittava, mikali tapahtumaan osallistuu samanaikaisesti vahintaan 200 henki-
164, kaytetddn avotulta, ilotulitteita tai pyrotekniikkaa, mikali poistumisjarjestelyt poikkeavat
tavanomaisesta tai tapahtuman luonne aiheuttaa erityistd vaaraa ihmisille. Pelastussuun-
nitelma on toimitettava viranomaisille viimeistaan 14 paivaa ennen tapahtumaa. (My-
Helsinki 2019.) Turvallisuussuunnitelmasta I16ytyy tapahtuman perustietojen ja turvalli-
suusjarjestelyiden kuvauksen lisaksi tapahtuman keskeiset riskit ja toimenpiteet, joilla
naita riskeja pyritdaan poistamaan ja minimoimaan (Vallo & Hayrinen 2016, 217). Tapahtu-
man jarjestajan vastuulla on mitoittaa tapahtumaan sen koon ja luonteen mukaan sopiva
ensiapuvalmius. Esimerkiksi Suomen Punainen Risti tarjoaa ensiapu- ja ensihoitopalve-
luita tapahtumiin. (MyHelsinki 2019.)

3.6 Tapahtumaviestinta

Tapahtumaviestinnélld on kolme tavoitetta: osallistujien houkutteleminen, tiedon jakami-
nen seka vuoropuhelu osallistujien kanssaan. Houkuttelevuudella tarkoitetaan sita, etta
mahdolliset osallistujat kokevat tapahtuman niin mielenkiintoiseksi, ettd ovat valmiita kayt-
tamaan aikaansa osallistuakseen tapahtumaan. Houkuttelevuuteen vaikuttavat erilaiset
aistimukset, tapahtuman hyodyt ja yhteisélliset piirteet. Houkutteluviestit voivat olla hyvin
erilaisia riippuen tapahtuman luonteesta: visuaaliselta ilmeeltaan ja danensavyltaan joko
muodollisia tai tuttavallisia. Tiedon jakaminen tapahtumaan liittyen on tarkeaa, jotta mah-
dolliset osallistujat tietavat millaiseen tapahtumaan heidat on kutsuttu ja kiinnostus osallis-
tua tapahtumaan kasvaa. Informaation tulee olla selkeaa ja hyvin jasenneltya. Informaa-
tioviestinnan jakamiseen on monenlaisia tyokaluja: kutsussa mainittu sahkdpostiosoite li-

sakysymyksille, tapahtuman omat verkkosivut, erillinen infokirje ja niin edelleen. Liséksi
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mahdolliset osallistujat haluavat kokea, etté tapahtuman jarjestajat ovat valmiita keskuste-
lemaan heidéan kanssaan ennen tapahtumaa, sen aikana ja sen jalkeen. Yhteyshenkiloksi
kannattaa siis nimeta henkilo, joka tietda eniten tapahtuman sisallosté ja kaytannonjarjes-
telyista. (Catani 2017, 30-31.)

Tapahtumaviestinnélle voidaan tehda aikajana, jota noudattaessa turhat viestit karsiutuvat
pois ja sen sijaan voidaan lahettaa oikein ajoitettuja viesteja (Virtanen 5.4.2016). Kuviossa
2 on kuvattu tapahtumaviestinnén aikajana, jossa tapahtumaviestinnan vaiheet ja niiden
ajoitus ovat suhteessa itse tapahtumapaivaan. Tapahtumaviestinta alkaa noin kahta kuu-
kautta ennen itse tapahtumapaivaa ja jatkuu noin kaksi viikkoa tapahtuman jalkeen. Seu-

raavassa kappaleessa avaan tapahtumaviestinnan vaiheet.

Ensimmainen vaihe aikajanalla on etukateismarkkinointi. Talloin tapahtumaa markkinoi-
daan noin kuukautta tai paria ennen itse tapahtumapaivad, paljastaen vain muutamia yksi-
tyiskohtia tapahtumasta, kuten sen paaesiintyja, jotta kutsuttujen mielenkiinto tapahtumaa
kohtaan sailyy. Seuraavaksi l[ahetetéaan kutsut, tapahtuman mukaan muutamasta kuukau-
desta pariin viikkoon ennen tapahtumaa. Kun kutsuttu ilmoittautuu tapahtumaan, tulee ha-
nelle l&hettaa valittémasti vahvistusviesti, jotta he voivat olla varmoja ilmoittautumisen Kir-
jautumisesta. Viikkoa tai paria kutsun lahettdmisen jalkeen on hyva lahettdd muistutus-
viesti niille, jotka eivét ole viela vastanneet kutsuun. Hieman ennen itse tapahtumaa voi-
daan lahettaa osallistujiksi ilmoittautuneille muistutusviesti, joka sisaltaa jotakin uutta tie-
toa tapahtumaan liittyen. Itse tapahtumapaivana tai paivaa ennen voidaan lahettaa huo-
lenpitomuistutus esimerkiksi tekstiviestina. Siita iimenee yhteystiedot mahdollisten ongel-
mien varalta ja kerrotaan vaikkapa saapumisohjeita. Viimeisena seuraa viikon tai muuta-
man sisdan tapahtumasta jalkihoito, joka siséltaa osallistujille lahetettavan kiitosviestin ja
palautemahdollisuuden. (Virtanen 5.4.2016.)

Etu-
kat:is- Huolen-

markki- pito- Jalkihoito
it muistutus

1-2kk 2kk-2vko Spv

Kuvio 2. Tapahtumaviestinnan aikajana (Virtanen 5.4.2016)
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Isommille tapahtumille kannattaa luoda lisdksi omat verkkosivut, joista 16ytyy esimerkiksi
yleistiedot tapahtumasta, tapahtuman ohjelma ja aikataulu, esiintyjien esittely, uutisia ja
blogikirjoituksia tapahtumaan liittyen, ilmoittautuminen tapahtumaan seké kuvapankki. Ta-
pahtuman verkkosivuja tukemaan voidaan luoda erilaisia sosiaalisen median sivustoja,
kuten Youtube-, Instagram- tai Facebook-kanavia. (Vallo & Hayrinen 2016, 72-73.) Sosi-
aalisen median eri kanavia voidaan kayttdd muun muassa ideointikanavina, kutsuka-

navina, markkinointikanavina tai palautekanavina (Vallo & Hayrinen 2016, 107).

3.6.1 Kutsut

Tapahtumaviestintaan liittyvat olennaisesti tapahtumakutsut. Kutsut voivat olla niin sanot-
tuja avoimia kutsuja tai ne voidaan toimittaa henkilokohtaisesti. Kutsut voidaan lahettaa
digitaalisessa tai painetussa muodossa ja ne voivat olla esimerkiksi kirjeita, kortteja, sah-
kopostiviesteja, tekstiviestejd, puheluita tai tapahtumakutsuja sosiaalisessa mediassa.
(Vallo & Hayrinen 2016, 154-155.) Kutsusta on ilmettava seuraavat asiat: miksi ja milloin
tapahtuma jarjestetdén, kuka kutsutaan, tapahtumapaikka, tapahtuman alkamis- ja paatty-
misaika, seka se pitddko ilmoittautuminen vahvistaa. Myds pukukoodi on hyva liittdd kut-
suun, mikali sellainen on tapahtuman luonteen vuoksi olennaista. Kutsun teksti, tapahtu-
man tiedot seka vastaanottajan nimi ja osoite on aina tarkistettava huolella. (Catani 2017,
60.)

Hyva kutsu on lyhyt ja ytimekas, kiusoitteleva, ajoissa lahetetty, kehottaa toimimaan seka
on toistettavissa ja kohdennettavissa. Koska kutsun tarkoituksena on heréttéda mielen-
kiinto, mutta ei paljastaa liikaa itse tapahtumasta, on sen hyva olla lyhyt, ytimekés ja hou-
kutteleva — kutsun sisallon voi tiivistaa kolmeen lauseeseen, jotta sen sisaltd jad mieleen
ja saa kutsutut vierailemaan esimerkiksi tapahtuman verkkosivuilla. Kutsun lahetys on
ajoitettava niin, etta se ei ole liian aikaisin tai lian my6haan, jotta kutsutut ehtivat varata
kalenterista tilaa tapahtumalle. Hyva kutsu kehottaa vastaanottajaa toimimaan esimerkiksi
lausein "ilmoittaudu vaikka heti” tai ’kerro myds ystavillesi”. Hyvan kutsun on oltava hel-
posti toistettavissa eli uudelleen lahetettavissa niille, jotka eivat ole vield kutsuun reagoi-
neet. Mielenkiintoisen kutsun voin huoletta lahettaa uudestaan, joskin hieman muokat-
tuna, esimerkiksi kertomalla, etta ilmoittautumisaikaa on jaljella en&da vain vahan.
(Hollmén 18.1.2019.)

Rekrytointi- ja verkostoitumismessuille osallistuville on tarke&a tietdd etukateen, millaisia
yrityksia tapahtuman naytteilleasettajiksi saapuu, jotta he voivat valmistautua etukateen
perehtymalld heité kiinnostaviin yrityksiin. Tapahtuman verkkosivuille tai sosiaaliseen me-

diaan onkin siis hyva listata naytteilleasettajat ja paivittaa sitéa ahkerasti. Tata varten myos
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messualueen kartta on hyva julkaista, jotta osallistujat voivat kdyttaa vierailuaikansa te-
hokkaasti. Osallistujat voivat myo6s toivoa mahdollisuuksia yksityisiin keskustelutilaisuuk-

siin messuosaston kiertamisen liséksi. (Profita 2019.)

Mahdollisille naytteilleasettajille puolestaan olennaista tietoa on esimerkiksi tapahtuman
kohderyhmé, mahdolliset osallistumismaksut, viimeinen ilmoittautumispaiva ja tapahtuma-
paivan ohjelma. Nama asiat on hyva ilmoittaa jo kutsussa, ja lisdksi tapahtuman jarjestaja
voi koota viela kattavan tietopaketin, joka lahetetdan naytteilleasettajille ennen tapahtu-
maa. Messuosastolta valmiiksi 16ytyvat kalusteet ja tarvikkeet, kuten poydat, tuolit ja jatko-
johdot, on hyva ilmoittaa etukateen, jotta naytteilleasettajat tietavat mita kaikkea he tarvit-
sevat mukaansa. My6s hintaan sisaltyvat lounas- ja paivallistarjoilut tulee ilmoittaa kut-

sussa tai tietopaketissa. (Korhonen ym. 2015, 29-30.)
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4 Tapahtuman jarjestamisen vaiheet

Tapahtumaa jarjestettaesséa on hyva tuntea tapahtumaprosessin kulku — néin ollen on hel-
pompi suunnitella ja organisoida oman tapahtumansa jarjestamistéa. Tapahtuman jarjesta-
misen prosessi jakautuu suunnittelu-, toteutus- ja jalkimarkkinointivaiheisiin. Suunnittelu-
vaiheeseen siséltyy projektin k&ynnistaminen, ideointi ja resursointi, toteutusvaiheeseen
tapahtuman rakennus, itse tapahtuma ja sen purkaminen, jalkimarkkinointivaineeseen
taas osallistujien kiittaminen, palautteen kerd&minen ja yhteenveto tapahtumasta. Kestol-
taan pisin vaihe on suunnitteluvaihe, kun taas itse tapahtuma on nopeasti ohi. (Vallo &
Hayrinen 2016, 189.) Kuviossa 3 nékyy tapahtumaprosessin kulku tapahtumassa, jonka
kesto on yhteensa kahdeksan viikkoa suunnitteluvaiheesta jalkimarkkinointiin. Suunnitte-
luvaiheeseen kaytetddn 75 prosenttia eli yli puolet koko tapahtumaprosessin kestosta, kun

taas itse tapahtumaan vain kymmenen prosenttia.

T5% ! 6 vkoa 10% /0.8 vkoa 15% /1.2 vkoa

Kuvio 3. Tapahtumaprosessin kulku (mukaillen Vallo & Hayrinen 2016, 189)

Seuraavissa alakappaleissa avaan tarkemmin tapahtuman jarjestdmisen eri vaiheet ja nii-
hin siséltyvat toimenpiteet. Naissa kappaleissa en enda paneudu tarkemmin tapahtuman
taustoihin, talous- ja turvallisuusasioihin tai muihin jo aiemmin lapikaytyihin kasitteisiin,
vaan tapahtuman jarjestamisen vaiheita avatessa keskityn siihen, mitd tehtavia kunkin

vaiheen aikana on suoritettava.

4.1 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaihe on pisin ja aikaa vievin vaihe tapahtuman jarjestamisessa. Tapahtuman
koon ja luonteen mukaan suunnittelu voi vieda jopa vuosia. Tapahtuman ideointiin kannat-
taa ottaa mukaan mahdollisimman monta sellaista henkilda, joita tarvitaan itse tapahtu-
man toteuttamisessa. Myos kohderyhma on mahdollista ottaa mukaan suunnitteluun esi-
merkiksi sosiaalisen median kautta. TAma avaa mahdollisuuksia luoda heita kiinnostava
tapahtuma sek& saada uusia ideoita. (Vallo & Hayrinen 2016, 191-192.) Myds Catani
(2017, 68) suosittelee eri-ikisten ja taustaisten ihmisten osallistamista suunnitteluun:

keski-ikaisille suunnattuun tapahtumaan voi saada yllattavid ideoita nuorilta.

Suunnitteluvaiheen tapahtumatuotanto jaetaan kolmeen osa-alueeseen, joita ovat tapah-

tuman sisallén tuotanto, tekninen tuotanto ja kaupallinen tuotanto. Sisallén tuotantoon si-
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saltyy tapahtuman tavoitteiden, idean, teeman, viestien, palveluiden ja tuotteiden, visuaali-
sen ilmeen seka tapahtumakasikirjoituksen ideointi. Tekninen tuotanto kasittaa tapahtu-
mapaikan valinnan, tekniikan suunnittelun, lupien hakemisen seké pelastus- ja turvalli-
suussuunnittelun. Kaupallisessa tuotannossa selvitetdan tapahtuman budjetti, kohde-
ryhma, markkinointisuunnitelma, yhteistydkumppanit, sosiaalisen median kaytté seka kut-
sut ja kutsuprosessi. (Vallo & Hayrinen 2016, 192-193.)

Tapahtuman suunnittelua ja toteutusta tukee tapahtumabrief. Siita selviaa kaikille tapahtu-
maa jarjestaville tapahtuman reunaehdot ja se vastaa muun muassa seuraaviin kysymyk-
siin: mik& on tapahtuman tavoite ja tarkoitus, kenelle tapahtuma jarjestetaan, miten tapah-
tuma toteutetaan, mika on tapahtuman budjetti, mik& on tapahtuman sisaltd, mita tapahtu-
malla tahdotaan viestid ja millaista tunnelmaa tavoitellaan. (Vallo & Hayrinen 2016, 193-
194.) Lisdksi tapahtumaa suunniteltaessa on hyva luoda aikataulutettu tapahtumakasikir-
joitus. Se kertoo tarkasti tapahtuman jarjestajalle mit&, missa ja milloin tapahtuu tapahtu-
man aikana. N&in ollen kaikki tapahtumaa jarjestavat henkilot tietdvat samat tiedot eika
tapahtuman sujuvuus karsi. (Vallo & Hayrinen 2016, 196-197.)

Tapahtumakasikirjoitusta luodessa voi avuksi olla kavijapolun pohtiminen. Kéavijapolku
kertoo tapahtuman osallistujan matkan tapahtuman parissa aina tapahtuman kutsun saa-
misesta jalkimarkkinointiin. Kavijapolkua pohtiessa tulee ottaa huomioon kokonaisuus ja
osallistujan jokainen aisti: mitéd han nékee, kuulee, maistaa, haistaa ja tuntee. Kavijapol-
kuun liittyvia huomioita ovat muun muassa se, miten osallistuja ostaa liput tapahtumaan,
miten hén saapuu paikalle, mihin han voi jattaa takkinsa, mista han saa ruokaa ja miten
han voi antaa palautetta. Nain paastaan seka kavijan paan sisalle ja saadaan asiakaslah-
téinen tapahtuma, etta voidaan suunnitella tapahtuman kulkua entista paremmin. (Lap-

peenranta Events.)

4.2 Toteutusvaihe

Suunnitteluvaihetta seuraa toteutusvaihe, joka jakautuu rakennusvaiheeseen, itse tapah-
tumaan seké purkuvaiheeseen. Rakennusvaihe vie naista eniten aikaa verrattuna itse ta-
pahtumaan ja purkuvaiheeseen. Erityisesti purkuvaihe on useasti nopeammin ohi ja te-

hokkaasti toteutettavissa muihin vaiheisiin verrattuna. (Korhonen ym. 2015, 17.)
Rakennusvaiheessa tapahtumatila valmistellaan itse tapahtumaa varten: tekniikka, somis-

teet, siisteys, catering, opasteet, kuljetukset, nimikyltit ja paikkakortit, musiikki ja turvalli-

suusseikat on laitettava kuntoon. Tekniikan suhteen tulee tarkastaa ainakin videotykit, 4a-
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nentoistolaitteet, tietokoneet seka valaistus, varmistaa sahkaovirran riittavyys seka nettiyh-
teyden toimivuus ja selvittaa mita tekniikkaa esiintyjat tarvitsevat. Somistukseen kuuluvat
istumajarjestyksen suunnittelu, pdytakoristeet, kynttilat, kukat ja valaistus, joiden tulee
sointua tapahtumaa jarjestavan organisaation brandiin seka tapahtuman teemaan. (Kor-
honen ym. 2015, 19-24.) Opasteita tapahtumapaikalle tulee olla tarpeeksi ja tapahtuma-
kohtaisesti my6s monikielisind. Myds paasisdaankaynnin eteen voi lisdta somistusta, joka
ohjaa osallistujat oikeaan paikkaan. Vastaanottopisteelta osallistujat saavat mahdolliset
nimikyltit ja muut tapahtumaan liittyvat materiaalit. (Vallo & Hayrinen 2016, 211.) Liséksi
siisteydesta huolehtiminen on tarkeaa, jotta osallistujat viihtyvét tapahtumassa. Roska-as-
tioita tulee siis olla riittavasti ja niita tulee tyhjentaa saanndllisesti. (Korhonen ym. 2015,
19)

Hieman ennen tapahtumapaivaa on hyva jarjestad kenraaliharjoitukset, joissa kdydaan ta-
pahtumapaivan ohjelma lapi minuutti minuutilta. Etenkin isommissa tapahtumissa erilai-
sine esityksineen tamé& on suositeltavaa. Kenraaliharjoituksissa kaydaan lapi ohjelmaan
tarvittava tekniikka, somistukset ja rekvisiitat, jotta niitd ehditd&n mahdollisesti viela muo-
kata ennen itse tapahtumaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 200.)

Tapahtumaa rakennettaessa seké sen aikana kannattaa kiinnittda huomiota muutamiin
yksityiskohtiin, jotka vaikuttavat tapahtuman onnistumiseen. Tapahtuman jarjestgjan kan-
nattaa koota itselleen apupaketti, johon sisaltyy erilaisia tarvikkeita yllattavia tilanteita var-
ten: tusseja, paperia, sakset, teippia, ensiapulaukku ja niin edelleen. (Kinnunen 4.4.2017.)
Tapahtuman tyontekijoille ja vapaaehtoisille pitaa jarjestaa taukotilat, mahdollisuus ruokai-
luun seka riittévasti taukoja, jotta he jaksavat pysyéa positiivisella tuulella tapahtuman ajan
(Catani 2017, 101). Osallistujia ajatellen huomioonotettavia yksityiskohtia ovat muun mu-
assa latauspisteet puhelimille ja kannettaville tietokoneille, wifin nimen ja salasanan sel-
kea esillepano seka vessoista l6ytyvat pienet aputarvikkeet, kuten hiuslakat, purukumit ja
pinsetit (Kinnunen 4.4.2017).

Purkuvaihe aloitetaan vasta sitten, kun viimeinenkin osallistuja on l&htenyt tapahtumati-
lasta, jotta valtetdan osallistujien hairitseminen. Purkuvaiheeseen sisaltyy kalusteiden pur-
kaminen, cateringin tarvikkeiden purku, irto- ja |0ytotavaroiden kerdaminen, siivous seké
tilojen kiertdminen. Siivouksesta ja purkamisesta voivat tapahtumasta riippuen vastata ali-

hankkijat, tapahtumatilan henkilosto tai tapahtuman jarjestgja itse. (Catani 2017, 123.)
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4.3 Jalkimarkkinointivaihe

Viimeinen vaihe tapahtuman jarjestamisessa on jalkimarkkinointivaihe. Siihen siséltyy kii-
tokset osallistujille ja tapahtuman jarjestajille, tapahtuman materiaalien toimitus, palaut-
teen keraaminen seka yhteenvedon kokoaminen. Liséksi tapahtumaa voidaan vielé jatkaa
sosiaalisessa mediassa. Kiitoksien osoittamisen ei tule rajoittua pelkastaan osallistujiin,
vaan myo0s itse tapahtuman tekijéille, kuten puhujille, esiintyjille, projektiryhmille ja raken-
tajille on kohteliasta lahettda ainakin kiitosviesti. (Vallo & Hayrinen 2016, 220-222.) Sosi-
aalisessa mediassa voidaan jakaa kuvia ja videoita tapahtumasta, luoden osallistujien va-
lille yhteenkuuluvuuden tunnetta (Catani 2017, 124-125). Mikali tapahtuman aikana on ke-
ratty yhteydenottopyynt6ja, tulee niihin vastata viimeistaan kahden viikon kuluttua tapahtu-
masta. Yhteydenottopyynnot voivat liittya esimerkiksi tapahtumassa esiteltyyn tuotteeseen
tai palveluun, materiaalien toimituksiin tai tapaamiskayntien sopimisiin. (Vallo & Hayrinen
2016, 229-230.)

Palautteen kerdaminen on tarkeaa, jotta tapahtumaa jarjestava organisaatio voi kasvattaa
osaamistaan ja parantaa tulevia tapahtumiaan varten. Palautteista selvidd, miten osallistu-
jat kokivat tapahtuman, saavutettiinko tapahtuman tavoitteet, missa oli parantamisen va-
raa ja mika onnistui. Palautteita voi keraté joko kirjallisesti tai sdhkoisesti paikan paalla ta-
pahtumassa tai vasta sen jalkeen. Osallistujien liséksi palautetta tulee keratd myds oman
organisaation vaelta. (Vallo & Hayrinen 2016, 224-227.) Palautekyselyt kannattaa pitaa
kevyina ja yksinkertaisina, jotta niihin jaksetaan vastata. Kysymykset tulee laatia tarkoituk-
senmukaisiksi, pitden mielessa sen, mita tapahtuman jarjestaja haluaa tietda ja miksi.
(Catani 2017, 125.)

Kun palautteet on kerétty, voidaan pitaa yhteenveto ja palautepalaveri. Palaveri kannattaa
pitdd pian tapahtuman jalkeen, kun jarjestajat viela muistavat tapahtumat hyvin. Yhteen-
veto ja palaverin anti kannattaa myos kirjoittaa ylés muistiin, jotta sité voidaan hyddyntaa
tulevien tapahtumien suunnittelussa. Palaverissa voidaan kayda lapi seuraavia asioita:
yleisia tunnelmia tapahtumasta, missa onnistuttiin, mika meni pieleen, tapahtuman tun-

nusluvut seka opit ja oivallukset. (Vallo & Hayrinen 2016, 228-229.)
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5 Onnistunut tapahtuma

Tassa kappaleessa kayn lapi tapoja, joilla voidaan arvioida tapahtuman onnistuneisuutta.
Tapahtuman onnistuneisuutta kannattaa pohtia jo itse tapahtuman aikana, ja mahdollisia
mittareita sen mittaamiseksi on hyvé suunnitella jo hyvissa ajoin, jotta tiedetdan millaisiin

asioihin kannattaa kiinnittaa erityista huomiota.

5.1 Return On Investment

Tapahtuman onnistuneisuutta voidaan mitata ROI:n avulla. ROI on lyhenne sanoista Re-
turn On Investment ja sen avulla selvitetdan, kuinka paljon arvoa tapahtumasta saatiin
verrattuna sen kustannuksiin. ROI:n avulla voidaan mitata sek& méaarallisia etta laadullisia
tavoitteita. Maarallisia tavoitteita ovat esimerkiksi taloudelliset tuotot ja kavijamaarat, kun
taas laadullisten tavoitteiden kautta arvioidaan osallistujien tyytyvaisyyttéa esimerkiksi ky-
symalla, saiko tapahtuma aikaan ostopdatoksen, vaikuttiko tapahtuma osallistujan mieli-
kuviin tai suosittelisiko han tapahtumaa muille. (Korhonen ym. 2015, 26.) ROI:n mittaa-
mista varten on tapahtumalle siis asetettava tavoitteita, kuten esimerkiksi brandin tunnet-
tuuden kasvattaminen. Tavoitteiden tayttymista seurataan erilaisilla mittareilla, edella mai-
nitussa tilanteessa esimerkiksi tapahtuman osallistujamaaéralla tai saadulla mediahuomi-
olla. Tavoitteiden saavuttamiseksi voidaan asettaa myds avainlukuja, kuten vaikka vahin-
taan 200 osallistujan saaminen tapahtumaan tai tietty maara mainintoja tapahtumasta me-
diassa. (Booker 22.8.2017.)

5.2 Kaytannonjarjestelyt, markkinointi ja myynti seka yhteisollisyys

Onnistunut tapahtuma tukee siis itse tapahtuman tavoitteita, jotka voivat liittya asiakas-
suhteen syventamiseen, liiketoiminnan kasvattamiseen seka bréandin vahvistamiseen. On-
nistuneet kaytannonjarjestelyt luovat osallistujille positiivisen kuvan tapahtumasta ja sen
jarjestajasta nain ollen organisaation brandia tukien, kun taas onnistunut markkinointi ja
myynti tuo organisaatiolle tuloja, ja yhteisollisyyden tunne onnistuneen tapahtuman jal-
keen syventda asiakas- ja ihmissuhteita. N&ita onnistumisen osa-alueita voi pohtia jo ta-
pahtuman aikana miettimalla tulivatko kaikki kutsutut paikalle, viihtyvatké he keskenaan ja

sujuvatko tapahtuman kaytannonjarjestelyt. (Catani 2017, 131.)

Kaytannonjarjestelyiden onnistumista arvioidessa kiinnitetdéédn huomiota tapahtuman ohjel-
maan, budjettiin ja tekemiseen. Ohjelmaa voidaan arvioida pohtimalla, saivatko osallistujat
kokea elamyksia tapahtumassa ja valittyivatké tapahtuman aistimukset ja tunnelma heille.

Onnistuiko tapahtuma antamaan osallistujille jotakin uutta, kuten tietoja, taitoja tai uusia
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sosiaalisia suhteita? Budjetin onnistumiseen vaikuttaa suunnitellussa budjetissa pysymi-
nen ja se, tuottiko tapahtuma suoraa tai epasuoraa taloudellista hyotya organisaatiolle.
Itse tapahtuman jarjestajan, kuin myos yhteistydkumppaneiden ja alihankkijoiden teke-
mista ja toimintaa voidaan pohtia sujuvuuden, onnistumisten ja epaonnistumisten kautta.
(Catani 2017, 132; 139.)

Tapahtuman markkinoinnin ja myynnin onnistumista seurataan erilaisten lukujen kautta.
Eraita mittareita voivat olla kontaktihinnan toimivuus, tapaamisten tavoitellun lukumaaran
ja myyntitavoitteiden saavuttaminen tai halutun mediahuomion toteutuminen. Nama kerto-
vat sen, koettiinko tapahtuma tarpeeksi kiinnostavaksi ja houkuttelevaksi, jotta siihen halu-
taan osallistua. Mikéli nAma tavoitteet tayttyivét, on tapahtuman markkinointi ja myynti on-
nistunut. (Catani 2017, 133-134; 139.)

Yhteisollisyyden tunnetta ja asiakassuhteiden syventamisen onnistumista voi olla hankala
mitata, silla useasti ihmissuhteet vahvistuvat ja muovautuvat pidemman ajan jalkeen,
jonka rinnalla yksi tapahtuma on vain pieni hetki. Onnistuneisuutta talla osa-alueella voi-
daan kuitenkin arvioida esimerkiksi osallistujamé&aran kautta: sen kautta saadaan suuntaa
antava tieto siitd, kuinka hyva suhde tapahtumaa jarjestavalla organisaatiolla on kutsuttui-
hin henkil6ihin, olivat kutsutut sitten uusia asiakkaita, vanhoja tuttavuuksia tai organisaa-
tion omaa henkildkuntaa. TAman osa-alueen onnistumista voidaan mygs arvioida sen
kautta, opittiinko osallistujista jotakin uutta verkostoitumisen kautta. (Catani 2017, 134-
135; 139.)

5.3 Strategiset ja operatiiviset kysymykset

Olennaista tapahtuman onnistumisessa on, etta tapahtuman eri osa-alueet ovat tasapai-
nossa keskenaan. Tama tarkoittaa sita, ettd tapahtuman ohjelma, tunnelma, elamykset ja
vieraiden vuorovaikutus sujuvat luontevasti ja kuuluvat selkeasti yhteen. (Catani 2017,
130). Kuviossa 4 on kuvattu Vallon ja Hayrisen luoma Onnistuneen tapahtuman malli®,
josta nakyy mitka osa-alueet vaikuttavat tapahtuman onnistumiseen. Onnistuneen tapah-
tuman pohjana on kuusi kysymystd, jotka jaetaan strategisiin kysymyksiin miksi, mita ja
kenelle, seka operatiivisiin kysymyksiin miten, millainen ja kuka. Strategiset kysymykset
luovat pohjan tapahtuman idealle ja teemalle eli sille syylle, miksi tapahtuma jarjestetaan.
Operatiiviset kysymykset pohjustavat taas tekemista eli tapahtuman tuottamista ja toteut-
tamista, luoden itse tapahtuman tunnelman. Naiden osa-alueiden on oltava tasapainossa
keskenaan; jos joku osa-alue ei toimi yhta hyvin kuin muut, ei tapahtuman toteutus suju
kulmattomasti. (Vallo & Hayrinen 2016, 121-127.)
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Miksi?

Miten? Millainen?

Mita? Kenelle?

Kuka?

Kuvio 4. Onnistuneen tapahtuman malli® (mukaillen Vallo & Hayrinen 2016, 128)

Strategiset kysymykset kertovat miksi tapahtuma halutaan jarjestaa eli mitkd ovat sen ta-
voitteet ja viestit, kenelle tapahtuma jarjestetadn eli mika on tapahtuman kohderyhma, ja

mit& halutaan jarjestaa eli missa ja milloin tapahtuma jarjestetaan. Operatiiviset kysymyk-
set taas kertovat miten tapahtuma jarjestetaén eli tapahtuman jarjestamisen vaiheet, mil-

lainen tapahtuma jarjestetaan eli millainen sisalto ja ohjelma tapahtumaan halutaan, sekéa
kuka jarjestaa tapahtumaa eli kuka on vastuuhenkil6 ja millainen tydryhmé on mukana ta-
pahtuman jarjestamisessa. Naiden kuuden kysymyksen keskidssa ovat tapahtuman idea,
teema ja tunne. (Vallo & Hayrinen 2016, 121-127.)

Tapahtuman onnistuneisuutta voidaan siis mitata ROI:n avulla, tapahtuman tavoitteiden ja
arvonsaannin kautta, seka tarkastelemalla tapahtuman kokonaisuutta ja sen tasapainoi-
suutta. Tapahtuman tavoitteet voivat olla maarallisia, kuten liiketoiminnan kasvattaminen,
tai laadullisia, kuten asiakassuhteen syventaminen. Naiden onnistumista voidaan pohtia jo
itse tapahtuman aikana kaytannonjarjestelyiden, myynnin ja markkinoinnin seka yhteisolli-

syyden tunteen luomisen onnistumisten kautta.

26



6 Opinnaytetyoprosessi

Tassa kappaleessa kayn lapi opinndytetydprosessiani. Kayn lyhyesti Iapi sen, miten tutus-
tuin opinnaytetydhoni liittyvaan teoriaan seka sen, millaiseen tietopohjaan perehdyin toimi-
van oppaan toteuttamista varten. Perustelen myds ne valinnat, joiden pohjalta produktini
sisalto ja rakenne lopulta muodostui. Naitd valintoja ohjasivat pitkalti Duuniin.net -tapahtu-
man luonne rekrytointi- ja verkostoitumismessuina, joten kayn I&pi myds sen, miten tutus-
tuin kyseiseen aihealueeseen saadakseni vahvan pohjan Duuniin.net -tapahtumaa tuke-
valle oppaalle.

6.1 Teoriaosuuden suunnittelu ja toteutus

Opinnaytetydprosessini aloitin kertaamalla opinndytety6n tuottamisen perusteet ja erilaiset
menetelmat. Liséksi tutustuin erityisesti toiminnallisen opinnaytetyon perusteisiin. Taméan
jalkeen jatkoin tietoperustaan ja lahteisiin perehtymalla. Tietoperusta oli minulle entuudes-
taan jo jonkin verran tuttua, silla olen suorittanut opinnoissani tapahtuman jarjestamiseen
liittyvid kursseja ja paassyt myos tydelaméassa tutustumaan aihealueeseen. Kertasin kurs-
simateriaalejani ja muistiinpanojani, ja kavin lapi erilaisia esityksia, joita olin opintojeni ai-
kana tapahtuma-alaan liittyen tehnyt. Jo opituista tiedoistani huolimatta kavin huolellisesti
l&pi peruskasitteet ja -periaatteet, jotka liittyvét tapahtumiin ja tapahtuman jarjestamiseen.
Tutustuin seka tapahtuma-alaa kasittelevaan kirjallisuuteen, etta erilaisiin verkkolahteisiin,
joista loytyikin paljon ajankohtaista tietoa. Erityisesti tapahtuma-alan ammattilaisten blo-

geista, artikkeleista ja muista verkkojulkaisuista l6ytyi runsaasti hyodyllista tietoa.

Kun olin tutustunut kattavasti tietoperustaan ja useisiin eri lahteisiin, rajasin niistd ne aihe-
alueet, jotka liittyivat olennaisesti juuri Duuniin.net -tapahtuman jarjestamiseen. Naiden ai-
healueiden pohjalta hahmottelin opinnaytetytni teoriaosuuden rakennetta seka alustavasti
myds produktin rakennetta. Kuten produktin siséltd, myos teoriaosuus koostuu nimen-
omaan Duuniin.net -tapahtumaan kiinteimmin liittyvasta teoriasta. Jokainen tapahtuma on
taysin omanlaisensa tilaisuus, ja vaikka niiden perustana toimivat samat periaatteet, on
jokainen kokonaisuus erilainen. Taman vuoksi paatin, etta rajaan opinnaytetyoni teoria-
osuuden sisallon niin, etta jatan sen ulkopuolelle aihealueet, jotka eivét olennaisesti liity
Duuniin.net -tapahtumaan ja sen jarjestamiseen. Myds Vilkka ja Airaksinen (2004, 43)
huomauttavat, ettd toiminnallisen opinnaytetyon teoriaosuus kannattaa rajata keskeisten

kasitteiden maarittelemiseen ja kayttoon ajankaytollisista ja kaytannéllisista syista.

Teoriaosuuden rakenteen paatin koostaa kaymalla ensimmaiseksi lapi tapahtuman jarjes-

tamisen perusperiaatteet ja aihealueet, jotka tulee ottaa huomioon jokaista tapahtumaa
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toteutettaessa. Taman jalkeen paatin kayda lapi eri vaiheet, joita liittyy tapahtuman jarjes-
tamiseen. TAman sijoitin perusperiaatteiden ja -kasitteiden jalkeen siksi, ettd mielestani
tapahtuman jarjestamisen prosessiin on helpompi keskittyd, kun tapahtuman tavoitteet,

siséltd ja hallinnolliset seikat ovat tiedossa.

6.2 Produktin suunnittelu ja toteutus

Produktin toteuttamista varten tutustuin siihen, millainen on hyva opas. Téatéa varten etsin
kirjalahteita littyen ammattimaiseen kirjoittamiseen. Produktin sisallén suhteen tulee ottaa
huomioon kohderyhma: heidan tietamyksensa aiheesta seka produktin kayttétarkoitus
(Vilkka & Airaksinen 2004, 129). Oppaita luotaessa lahdekritiikki on hyvin tarke&aa. Op-
paan tuottajan on pohdittava, millaisista lahteista oppaaseen tietoa kootaan, seka otettava
huomioon lahteiden ajankohtaisuus ja niiden mahdolliset keskindiset ristiriitaisuudet, jotta
oppaaseen saa koottua mahdollisimman luotettavaa tietoa (Vilkka & Airaksinen 2004, 53).
Pitkien ohjetekstien otsikointi ja pilkkominen osiin helpottaa oppaan lukijaa hahmottamaan
tekstia seka jasentdmaan lukemaansa. Oppaasta tulee l6ytya vastaus siihen, miten lukijan
tulee toimia. Taman liséksi kannattaa kertoa myds miksi toimitaan nain, eli perustellaan
annettua ohjetta. (Torppa 2014, 183-184.)

Hyvan oppaan piirteiden liséksi halusin tutustua my6s messujen ja verkostoitumisen pe-
rusteisiin, silla Duuniin.net on rekrytointi- ja verkostoitumistapahtuma, ja halusin ottaa huo-
mioon myos tapahtuman luonteen opasta luodessani. Onnistunut verkostoituminen on
tahdellistd Duuniin.net -tapahtuman onnistumiselle, joten opasta luodessani pyrin huomi-
oimaan erityisesti sen. Seka vieraiden etta naytteilleasettajien tarpeet tulee ottaa huomi-
oon messuja toteutettaessa, ja asiaa tutkiessani molempien ryhmien kohdalla korostui

etukateismarkkinointi ja toimiva viestinta.

Produktin sisallén perustin opinnadytetydn teoriaosuuteen, tarkentaen siina lapikaydyt ka-
sitteet, toimenpiteet ja vaiheet nimenomaan Duuniin.net -tapahtuman jarjestamisen tar-
peet mielessa pitaen. Sisallon suhteen kévin toimeksiantajan edustajan kanssa keskuste-
luja siita, millaisia toiveita hanella olisi oppaan suhteen ja niiden perusteella muokkasin
produktin siséltéa. Sisallon hahmottelussa kaytin hyvaksi myds omia kokemuksiani Duu-
niin.net -tapahtumassa vapaaehtoisena toimisesta. Lisaksi pidin sisalt6d suunnitellessani
mielessa toimivan oppaan piirteet seké verkostoitumisen ja onnistuneiden messujen edel-
lytykset, joihin olin tutustunut ennen produktin luomista. Produktin rakenteen puolestaan
perustin tapahtuman jarjestamisen vaiheisiin, silla se antaa selkedn kuvan siitd, mita toi-
menpiteita tulee suorittaa ja milloin. Liséksi paatin lisata oppaan loppuun esimerkkiaika-

taulun seka muistilistan, joita voidaan hyddyntéaa tapahtumaa jarjestettdessa. Niista nakee
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nopealla silmayksella mita kaikkea on tehty ja mita tulee viela huomioida tapahtuman jar-
jestémisen prosessissa.

Opinnaytetydprosessin etenemista helpotti se, etta etenin askel kerrallaan ja tein aina toi-
mintasuunnitelman seuraavaa askelta varten. Kuviossa 5 nakyy suunnittelemani opinnay-
tetydprosessi, jota seurasinkin tarkasti matkani varrella. Erityisesti koin tarkeéaksi ennen
opinnaytetyon teoriaosuuden seka produktin tuottamista sen, etta olin tutustunut huolelli-
sesti lahteisiin ja tietoperustaan, jotta minulla olisi mahdollisimman vankka pohja opinnay-
tetydlle ja produktille. Teoriaosuuden ja produktin tuottaminen sujui hyvin, kun olin suunni-
tellut projektini etenemisen seka tutkinut aihetta perusteellisesti.

Tietoperus- fean
faa - Teoria- oppaan
SHIESEIE osuuden piirteet &

Produktin

sisdllon

nen ja .
! tuottaminen

lihteiden tuottaminen ““3551!]9“
teoria

keruu

Kuvio 5. Opinnaytety6prosessin eteneminen
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7 Pohdinta

Taman tyon tarkoituksena oli luoda toimiva, selkeé ja helppolukuinen opas Duuniin.net -
tapahtuman jarjestamiseen. Koska tapahtuman jarjestamiseen liittyy valtava mééara muut-
tuvia tekijoita, pyrin kokoamaan oppaaseen ne asiat, jotka pysyvéat mahdollisimman muut-
tumattomina Duuniin.net -tapahtumassa vuodesta toiseen. Jatin tarkoituksella pois asioita,
jotka eivat perinteisesti ole liittyneet kyseiseen tapahtumaan, jotta opas olisi mahdollisim-
man kompakti ja selke, ja jotta siita I0ytyisi nopeasti tarvittava tieto.

Opasta voidaan hyddynt&a itse tapahtuman jarjestamisen prosessin selkeyttdmisen lisaksi
myds vapaaehtoisten kouluttamiseen. Vapaaehtoiset loytavat oppaasta helposti tapahtu-
man jarjestamiseen liittyvat tehtavat, ja tietdvat sen avulla aina seuraavat vaiheet tapahtu-
maprosessin aikana. Opas on tehty Word -tiedostoksi, joten sitd on helppo paivittaa tarvit-
taessa. Oppaan lopusta l6ytyva muistilista voidaan tulostaa ja sita voidaan kayttaa myos

tapahtuman aikana tulostettuna tai sahkoisena versiona.

Opinnaytetydprosessin jalkeen koen oppineeni uutta ja laajentaneeni osaamistani tapah-
tuma-alaan liittyen. Olen saanut kokonaisvaltaisen kuvan erilaisista tapahtumista, tapahtu-
man jarjestajien roolista, tapahtumien jarjestamiseen liittyvista kasitteista ja vaiheista,
seka onnistuneen tapahtuman piirteista. Lisaksi olen tutustunut tapahtuma-alan nykytilaan
Suomessa, seka tapahtumien merkitykseen yritystoiminnalle. Tapahtumat eivat ole vain
yksittaisia hetkia ilman tarkoitusta. Niilla on aina tavoite, jokin pddmaara, johon pyritaan
erilaisten ratkaisujen ja keinojen avulla. Yritystoiminnan kannalta tapahtumien tulee olla
osa yrityksen strategiaa muun muassa markkinoinnillisesta, viestinnéllisesta ja myynnilli-

sesta nakdkulmasta katsottuna.

Jokainen tapahtuma onkin siis taysin omanlaisensa tilaisuus, mutta jokaisen tapahtuman
taustalla vaikuttavat samat perusperiaatteet - tavoitteet, kohderyhma ja tapahtuman si-
salto tulee miettid erikseen jokaiselle tapahtumalle. Lisaksi jokainen tapahtuma noudattaa
paapiirteittain samaa tapahtumaprosessin kaavaa suunnittelu-, toteutus- ja jalkimarkki-
nointivaiheineen. Naiden lisdksi jokaisen tapahtuman luonteen mukaan tapahtuman jar-
jestamisessé on otettava huomioon talous, turvallisuus, lupa- ja ilmoitusasiat seka vies-
tintd. Nama seikat on kuitenkin pohdittava uusiksi jokaisen tapahtuman kohdalla, sill& yk-

sikaan tilaisuus ei ole samanlainen.
Tarkeda osa tapahtuman jarjestdmista on myds oman onnistumisen ja tapahtuman onnistu-

misen arviointi. Ilman arviointia on mahdotonta kehittyé ja luoda tulevaisuudessa entista

toimivampia tapahtumia. Tahan arviointiin sisaltyy palautteen kerd&minen osallistujilta ja
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tapahtuman tekijoilta, palautepalaverin pitdminen, seka tapahtuman arviointi erilaisten on-
nistumisen mittareiden avulla. Naista mittareista voi valita yhden tai useamman, riippuen

tapahtuman tavoitteista ja sisallésta.

Opintoni johdon assistenttityon ja kielten linjalla ovat valmentaneet minua organisoituun,
huolelliseen ja kokonaisvaltaiseen osaamiseen, jolla kykenen vastaamaan yritysten erilai-
siin tarpeisiin. Erityisesti projektinhallinta ja viestinta erilaisissa tilanteissa ovat painottu-
neet opinnoissani, ja olenkin paassyt hydodyntamaan ja kehittamaan tata osaamistani
opinnaytetydprosessin aikana. Produktin olen koonnut seka oman aiemman osaamiseni
ettd uusien, opinnaytetydprosessin aikana oppimieni tietojen perusteella, ja produkti an-
taakin kokonaisvaltaisen kuvan osaamisestani itse tapahtuman jarjestamisen parissa, kuin
myds viestinnassé, projektinhallinnassa ja tiedonhaussa. Tulevaisuudessa haluan tahdata
urallani tapahtumien maailmaan, ja opinnaytetydprosessini jalkeen koen olevani entista
enemman valmis tydskentelemaan seka assistenttina etta tapahtumien parissa varmuu-

den saattelemana.
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